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A ) Sayfa No 1/2
1 | BIRIM ADI FAKULTE/ENSTITU/YUKSEKOKUL/MYO
2 | GOREV ADI BELGENET SORUMLUSU
GOREV DAYANAGI OLAN YASA
MADDESI/ALT MADDESI

. . 657 Sayili Devlet Memurlar: Kanunu’nun 36/1 maddesi
3 | (KANUN-KHK-YONETMELIK-

. 2547 Sayih Yiiksekogretim Kanunu'nun 51/a maddesi
TEBLIG-USUL VE ESASLAR-

YONERGE)

4 | SORUMLU OLDUGU MERCI Miidiir, Fakiilte/Enstitii/Yiiksekokul Sekreteri
SORUMLULUGU ALTINDA

2 BULUNAN PERSONEL

6 | ISIN OZETI Resmi yazisma, evrak ve kayitlarin dogru ve zamaninda

yiiriitiilmesini saglamak

7 | ANA GOREV VE SORUMLULUKLARI ILE YETKILERI

1. Sorumlu oldugu birim, is veya siirecin diizenli ve etkin sekilde yiiriitiilmesini saglamak

2. Islerin mevzuat, talimat ve kurum hedeflerine uygun yapilmasini saglamak

3. Yapilan isleri kontrol etmek, aksakliklar tespit etmek ve ¢6ziim iiretmek

4. Ust yonetime karst birimin isleyisi hakkinda bilgi vermek

5. Is siireglerinde koordinasyonu saglamak ve iletisimi yiirtitmek

6. Gerekli durumlarda iyilestirme ve geligtirme 6nerileri sunmak

7. Sorumluluk alanina giren konularda kararlarin uygulanmasim saglamak

8. Resmi yazigma, evrak ve kayitlarin dogru ve zamaninda yiiriitiilmesini saglamak
9. Ust amir tarafindan verilen diger gérevleri yerine getirmek

10. Resmi Yazismalarda Uygulamlacak Usul ve Esaslar ile DEU Yazisma Usulleri ve Imza
Yetkileri Yonergesi'nin ilgili maddelerine istinaden gerekli yazismalar: yapmak
11. T1gili tist amirlerin verdigi gorevleri ifa etmek.

12. Universitenin ve birimin kisisel verilerin korunmas: uygulamalarini takip eder ve
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gorevinde uygular.
13. Universitenin ve birimin kalite giivence politikalarim, sistemlerini ve uygulamalarim
takip eder ve gérevinde uygular.
8 | GOREVIN GEREKTIRDIGI GENEL KOSULLAR
657 Sayil Devlet Memurlari Kanunu’nun 48/a maddesi
2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanunu'nun 51/a maddesi
9 | GOREVIN GEREKTIRDIGI OZEL KOSULLAR
657 Sayih Devlet Memurlari Kanunu'nun 48/b maddesi
10 | CALISMA KOSULLARI
A) CALISMA ORTAMI
Biiro ortami
B) IS RISKI
- 20/6/2012 tarihli ve 6331 sayili Is Sagh@ ve Giivenligi Kanununun 9 uncu maddesi uyarinca
isyerlerinin ig saghgi ve giivenligi agisindan yer aldigi tehlike simflan tebligine gore ;
Az Tehlikeli
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L Sayfa No 1/2
1 | BIRIM ADI FAKULTE/ENSTITU/YUKSEKOKUL/MYO
2 | GOREV ADI BIRIM ARSIV SORUMLUSU
GOREV DAYANAGI OLAN YASA
MADDESI/ALT MADDESI 2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanunu'nun 51/a maddesi
3 | (KANUN-KHK-YONETM ELIK- 657 sayilt Devlet Memurlar: Kanunun 36/I maddesi
TEBLIG-USUL VE ESASLAR- Devlet Birim Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi

YONERGE)

i y Miidiir, Fakiilte/Enstitii/Yiiksekokul Sekreteri
4 | SORUMLU OLDUGU MERCI

SORUMLULUGU ALTINDA
5
BULUNAN PERSONEL
6 | ISIN OZETI Kalici kayitlarin ve tarihsel olarak degerli belgelerin

kayit altina alinmasi, korunmasi ve kullaniminin
saglanmasi faaliyetlerini yiirtitiir.

7 | ANA GOREV VE SORUMLULUKLARI ILE YETKILERI

GOREV VE SORUMLULUKLARI

1. | Birimlerden argive teslim edilen evraklart  devlet birim arsiv hizmetleri
yonetmelifine uygun gekilde dosya igerisinde ve dosya muhteviyat: dékiim formu ile
teslim alir

2. | Kurum arsivine devredilen argivlik malzemelerin devlet birim argiv hizmetleri
yonetmeligine uygun sekilde korunmasi, saklanmasi, gizliligi islemlerini yiiriitiir
Arsivi devamh olarak gozetimi altinda bulundurur, ilgisi olmayanlara evrak vermez
4. | Arsivden ilgililere verdigi evraklari zimmet defterine isler ve imza karsihif teslim
eder.

5. | Evraklarin geri doniislerini takip eder, siiresinde teslim edilmeyen evraklar ile ilgili
birimle iletisime gegerek arsive teslimini saglar

6. | Arsivin genel diizen ve temizlifinin takibini saglar.

7. | Birimin hizmet kalite standartlart sistemi politikas: dogrultusunda, sistemi olugturan
prosediir ve talimatlarda tanimlanan gorev ve sorumluluklar: yerine getirmekten
sorumludur.

Ll

8. | Resmi Yazismalarda Uygulanilacak Usul ve Esaslar ile DEU Yazisma Usulleri ve
@mza Yetkileri Yonergesi’nin ilgili maddelerine istinaden gerekli yazismalar: yapmak
9. | Ilgili iist amirlerin verdigi diger gorevleri ifa eder.

10. | Universitenin ve birimin kisisel verilerin korunmasi uygulamalarim takip eder,
gorevinde uygular.
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11. | Universitenin ve birimin kalite giivence politikalarini, sistemlerini ve uygulamalarini

takip eder, gorevinde uygular

GOREVIN GEREKTIRDIGI GENEL KOSULLAR

657 Sayil Devlet Memurlari Kanunu’nun 48/a maddesi
2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanunu’nun 51/a maddesi

GOREVIN GEREKTIRDIGI OZEL KOSULLAR

657 Sayih Devlet Memurlart Kanunu'nun 48/b maddesi

10

CALISMA KOSULLARI

A) CALISMA ORTAMI

Biiro ortami

B) 1S RISKI

- 20/6/2012 tarihli ve 6331 sayili Is Saghg ve Giivenligi Kanununun 9 uncu maddesi uyarinca
isyerlerinin is saghgi1 ve giivenligi agisindan yer aldifi tehlike simiflar teblifine gére ;

Az Tehlikeli
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1 | BIRIM ADI

FAKULTEENSTITU/YUKSEKOKUL/MYO

2 | GOREV ADI

BIRIM KALITE SORUMILUSU

GOREV DAYANAGI OLAN YASA
MADDESI/ALT MADDESI

tad

(KANUN-KHK-YONETMIELIK-
TEBLIG-USUL VE ESASIAR-

657 Sayrh Devlet Memurlan IKanunu’nun 36/1 maddcesi

2547 Sayih Yiiksekogretim Kanunu'nun 51/a maddesi

YONERGE)

4 | SORUMLU OL.DUGU MERCI

Dekan/Yiiksckokul Midiri

SORUMLULUGU ALTINDA
BULUNAN PERSONEL,

6 | ISIN OZETI

Kavnak Siireg-Girdi-Ciku-Kontrol

7 | ANA GOREV VE SORUMLULUKLARI ILE YETKILERI

1. =Universitelerde  birm  kalite  sorumlusu kurumun

denetler .dokiimante eder ve raporlar.

.I'-.J

~Toplanti  organizasyonlart. siireglerin

hazirlanmasi ve kalite komitelerine desteklerini saglar

e

-Doktimantasyon  ve  Raporlama: Kalite  Ydnetim

uygunlugunu lakip eder ve rapor hazrlar,

tutanaklar tutar.

=4

ulagip ulasmadigin izler.

kiprii gorevini yapar

uyumunu takip eder.

kalite

ivilestirilmesi.

Sistemi

politikalar

dogrultusunda egitim-6gretim. aragtirma ve idari siireglerin standartara uygunlugunu

i¢ degerlendirme  raporlarimin

4. ~Toplant Yonetimi: Kalite komitelerinin toplantlarim organize eder. plindemi hazirlar ve
-Siireg ‘Takibi: Universitenin stratejik plantarn dogrultusunda birimlerin kalite hedelerine

0. -lyilegtirme Faaliyetleri: Kalite alt galisma gruplarinm faaliyetlerini planlar ve viiriitir.

7. lletisim ve Koordinasyon: Akademik ve idari personel arasmda kalite stiregleri ile ilgili

8. ISG Uyumu: Laboratuvarlar ve ¢alisma alanlarmin kalite standartlarina ve iSG kurallarina

¢ergevesinde

v hedelleri

stireglerin
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1 | BIRIM ADI FAKULTE/ANSTITU/Y UKSEKOKUL/MYO
[ 8 [GOREVIN GEREKTIRDIGI GENEL KOSULLAR
657 Sayih Devlet Mu_nmr{ﬂ—rf-lx’.u;11|:11-|"'|'1"1ﬂ"|_:1_1§?z| maddesi o
2547 Sayil Yitksek Ogiretim Kanunu'nun 51/a maddesi
9 | GOREVIN GEREKTIRDIGI OZE1 KOSULLAR
657 Sayih Devlet Memurlart Kanunu'nun 48/b maddesi
10| CALISMA KOSULLARL B o

Biiro ortam

B) IS RISKI

- 20/6/2012 tarihli ve 6331 sayih Iy Saghin ve Giivenligi Kanununun 9 uncu maddesi uyarinea
isyerlerinin is saghf ve piivenligi agisindan yer aldigi tehlike simflar tebligine gore

Az Tehlikeli
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BiRIM_ADI FAKULTENUKSEKOKUI
GOREV ADI BOLUM BASKANI
GOREV DAYANAGI OLAN YASA
MADDESI/ALT MADDESI 2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanunu'nun 21. Maddesi

(KANUN-KHK-YONETMELIK-
TEBLIG-USUL VE ESASLAR-

Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeliginin
14 ve 18. maddeleri

YONERGE)
SORUMLU OLDUGU MERCI Dekan/Yiiksekokul Miidiirii
SORUMLULUGU ALTINDA .

5 Béliim Ogretim Elemanlar
BULUNAN PERSONEL

6 | ISIN OZETI Bolimiin  her  diizeydeki e@itim-6fretim  ve

aragtirmalarindan ve boliimle ilgili her tiirlii faaliyetin
verimli  olarak  yiiriitiilmesinden,
etkili  bir

saglamaktan sorumludur.

diizenli ve

kaynaklarin bigimde  kullamilmasin

7 | ANA GOREV VE SORUMLULUKLARI ILE YETKILERI

— Boliim kurullarina baskanlik eder, kurul kararlanm yiiriitiir, tiim faaliyetlerde genel
gozetim ve denetim gorevini yapar.

— Ust birim ve anabilim dallan ile yaptig1 her tiirlii yazismanin zamaninda ve saglikh bir
sekilde yapilmasini saglar.

— Boliimiin her diizeydeki egitim-gretim ve aragtirmalarini ve béliimle ilgili her mrlu
faaliyetin diizenli ve verimli olarak yiiriitiilmesini, kaynaklarin etkili bir bigimde
kullanilmasim koordine eder.

— Béliim 6gretim elemam gereksinimini belirleme, goérevlendirme, degerlendirme, gorev
siiresi uzatilmasina iligkin gortisleri yazih olarak Dekanlik Makamina bildirir. |

— Béliimiin misyonu ve vizyonunun gerceklestirilmesini saglar ve Stratejik Planin amag ve
hedefleri dogrultusunda kalite gelistirme, planlama, uygulama, kontrol etme ve
iyilestirme galismalarini yiiriitiir. [lgili raporlar1 hazirlayarak birim iist yénetimine sunar.

— Boliimiin ders dagihmimin 6gretim elemanlan arasinda dengeli bir sekilde yapilmasim
saglar.

— Boliimiin degerlendirme ve Kalite Geligtirme iglerini yiiriten Dekanlik Birimi ile
koordineli ¢alisarak Boliime bagh programlarin akreditasyon ¢alismalarini yiiriitiir.

— Bolim ERASMUS, Farabi, Mevlana v.b. programlarin planlanmasim ve yiiriitiilmesini
saglar.

— Béliimdeki dersliklerin, ¢alisma odalarinin, atélyelerin, laboratuvarlarin ve ders arag-
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gereglerinin verimli, etkili, diizenli ve temiz olarak kullanilmasim saglar.

— Béliimde, tist birimin kurullari ve komisyonlar: i¢in gerekli bilgileri saglar ve raporlar, '

—  Ust birim kurullarina katilir ve béliimii temsil eder.

— Boliimde gorevli 6@retim elemanlarinin gérevlerini yapmalarini izler ve denetler.

— Béliimde her tiirlii faalivetin yiiriitiilmesinde anasanat/anabilim dallar1 ve boliimdeki
dgretim elemanlari arasinda koordinasyon ve igbirligi saglar.

— Boliim dgrencilerinin kiiltiirel, sosyal ve bilimsel etkinlikler diizenlemelerini tegvik eder
ve bu konuda onlara yardimei olur.

—  Her 8@retim yilt sonunda boliimiin gegmis y1l egitim-6gretim ve aragtirma faaliyeti ile bir
sonraki yil calisma planini agiklayan raporu, bagli bulundugu yonetime sunar.

— Tlgili tist amirlerin verdigi diger gorevleri ifa eder.

GOREVIN GEREKTIRDIGI GENEL KOSULLAR

2547 Sayili Yiiksek6gretim Kanunu'nun 21. maddesi
Universitelerde Akademik Teskilat Yénetmeligi'nin 14. maddesi

GOREVIN GEREKTIRDIGI OZEL KOSULLAR

657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu'nun 48/b maddesi

10

CALISMA KOSULLARI

A) CALISMA ORTAMI

Béliimiin agik ve kapali alanlarinda hizmet verilen tiim fiziki ortamlar

B) IS RISKI

- 20/6/2012 tarihli ve 6331 sayih Is Sagliii ve Giivenligi Kanununun 9 uncu maddesi uyarinca
isyerlerinin is saghg1 ve giivenligi agisindan yer aldigt tehlike simiflari tebligine gore ;

Az Tehlikeli




- Dokiiman No | SMY_.GT
SAGLIK THZMETLERI Yaym Tarihi | 25.03.2014
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; GOREV TANIMLARI Revizyon No | 03
e Snyfn No |12 _
1| BiRIM ADI FAKULTE/ENSTITU/Y UKSEKOKUL/MYO
2 | GOREV ADI o BOLUM SEKRETERI .
GOREY I)KYAN.-\("][ GTRE\EX R -”“"_"_F- B -
657 Savih Deviet Memurlan Kanunu™nun 36/1 maddesi. 2547 Sayih
MADDESIVALT MADDEST (KANUN-KTIK- .
3 = Yiiksektaretm Kanunu'nun 5 1/a maddesi
YONETMELIK-TEBLIG-USUL. VE )
ESASLAR-YONERGE)
4 | SORUMLU OLDUGU MERCI Miidiir. Fakiilie/Enstiti’Yiiksekokul Sekreteri
SORUMLULUGU ALTINDA BULUNAN |
) PERSONEL
6 | ISIN OZETI o - ) 'E'.B]-c'ir'li"ﬁldugu biskiimiin tiim faaliyetlerinin etkililik ve verimlilik
ilkelerine uygun olarak ylriitiilmesi amaciyla bltim iglerini
__L__"_Fyzlpmifk. _ -
7 | ANA GOREV VE SORUMLULUKLARLILE YETKILER]
1-Balamiin tim Taaliyetlerine iliskin resmi yazigmalar zamaninda ve cksiksiz olarak yiiriitir.,
Gelen ve giden evraklarm kaydim tutar, ilgili birim ve kisilere dagitir ve arsivler,
2.B36lim kurullarina ait toplants giindemlerini hazarlar. toplantt duyurularim yapar. alinan
kararlart yazih hale getiriv ve dgretim elemanlarina iletir.
3.B6lim is ve islemlerinin etkin ve verimli bir gekilde yirtitilmesini saglamak amaciyla. kurum
icindeki diger boltim ve birimlerle gerekli iletigimi kurar ve i birligi yapar.
4. Universitenin ve birimin kisisel verilerin korunmasi uygulamalanin takip eder ve gorevinde
uygular,
5. Universitenin ve birimin kalite giivenee politikalarim, sistemlerini ve uygulamalarim takip cder
ve eorevinde uygular.
6. Resmi Yazsmalarda Uyeulanilacak Usul ve Esaslar ile DEU Yazigsma Usulleri ve Imza
Yetkileri Yonergesi nin ilgili maddelerine istinaden gerekli yazasmalan yapmak
8 | GCOREVIN GEREKTIRDIGI GENEL KOSULLAR il
657 Sayih Devlet Memurlar Kanunu nun 487 maddesi )
2547 Sayih Yitksek Ogretim Kanunu'nun 517 maddesi
9 | GOREVIN GEREKTIRDIGI OZEL KOSULLAR
657 Sayih Deviet Memurlar Kanununun 18 b maddesi
10 | CALISMA KOSULLART

| A) CALISMA ORTAMI
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TTB) IS RISKI

- 20062012 tarihli ve 6331 savili s Saghas ve Giivenliai Kanununun 9 uneu middesi uyarmea isyerlerinin is
saghi ve glivenlizi agismdan yer aldhdn wehlike simflar webligine gore :

Az Tehlikeh
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o~ GOREY TANIMLARI Revizyon No 03
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Sayla No 112
TUsiNcADC T FARULTEERSTITUYORSERORTII MY 7 = 7
2 | GOREY ADI HIZMETLI
GOREVDAVANAGIOLANYASA [
5 MADDESHALT MADDEST (KANUN-KIIK- 637 .‘i;’i)‘ifl Deviet Memurlar Kanunu
YONETMELIR-TEBLIG-USUL VE ESASLAR-
YONERGE)
, T T Fakiile st Y itksekokul Sekreteri
4 | SORUMILU OLDUGU MERCI _ o
Destek Hizmetleri Seli
SORUMLULUGUALTINDA BULUNAN |
5
PERSONEL
6 | ISIN OZETI o “Fakitlienin/Gnstitingn/ Yitksckokulun falivetlerinin mevzsthm uygun
olarak stiiilmest amaervly destel hizmetleri Kapsamma given is ve
o Cislemlerin saprlngs) :
7 | ANA GOREV VE SORUMLULUKLARIILE YETKILERI

1. Sorumlulugunda bulunan i¢ ve dig alanlarm dizenlic temiz ve hijyenik olmasin saglar: birime
ait bina. eklenti ve katlardaki meveut yerlesim diizenini korur ve takibini yapar.

2. Elektrik, su ve dopalgaz titketiminde tasarrulu saglamak amaciyla gereksiz kullammlara
miidahale cder: techizal. ¢lekinik tesisati, musluklar ve iklimlendirme sistemlerinde bakum ve
onarim gercktiren durumlar tist amivlerine bildirir ve siirecin takibini yapar.

3. Fotokopi. teksir ve benzeri iglerde destek saglar: evrak dagitimm gergeklestiriv. gerektiginde
danisma ve yonlendirme garevlering yerine gelirir,

4. Sorumluluk alani ile birimin tim agik ve kapal mekanlarmda bulunan malzemelerin takibini
ve kontroliinti yapar: bakim ve onarim gerektirenlert tespit ederck tist amirlerine bildirir ve
stireei takip eder.

5. Bahgenin bakim ve ditzenini saglar: bahgeve ait arag ve gereelerin muhatazasing., temizliging ve
bakimum yapar, Auk kutularndaki ¢iplerin diizenli olarak toplanmasi ve ¢ép toplanma alanina
brrakilmasini saglar.

0. Yariiigi tim gorevlerde iy sagh@ ve giivenligi kurallaria ve tedbirlerine uyar; gerekli
cgitimlere kauhr, Ongdriilmeyen is saghiyn ve giivenligi riskleriyle kargilasuginda durumu
ivedilikle tist amirlerine bildirir.

7. Resmi evraklarm ihtiyag duyulmast halinde bivimlere teslimini yapar.

8. Hgili tist amirleri taralindan verilen diger sérevleri ila eder.

9. Okul binasi ve dersliklerdeki igiklarin ve pencerelerin mesai bitiminde kapatilmasini ve
kontrol edilmesini sadlar, :
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10. Ihtiyag halinde Okul Ydnctiminin ¢uy- kahve servisini yapar.

1'1. ihtiyag halinde her sabah okulun giris kapisimi agar

637 Savih Deviel Memuirdar Kanune mun 1850 maddesi

GORE \"i'\( EREKTIRDIGI G \I LKOSELLAR

2347 Savih Yiiksek Odretim Kanunu nan 31 niubdesi

9

GOREVIN GERERTIRDIGH OZEL KOSULLAR

637 Savih Devier Memurlart Kanomu'mun 48/ nddesi

10

CALISMA KOSULLARI

A) CALISMA ORTANI

Heili hivimin gk ve kapale atanlarmdia hizmen verilen im Gziki ortambar

By iS RiSKI

20062012 tarihli ve 6331 savil 15 Sagh ve Givendigi Kanunonun 9 uneo maddesi uvanmen isyerferinin is saghgs ve plivenligi

nrsinclitn ver aldig tehlike sl wehliginge gore ;

Az Tehlikeli
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I | BIRiM ADI FAKULTE/ENSTITO/Y UKSIE (KOKUL/MYO
2 | GOREV ADI ‘Kalite Birim Personcli
GOREV DAYANAGI OLAN YASA 2547 Sayih Yiiksek Ogretim  Kanunu'nun  S1/a
3 MADDESI/ALT MADDEST (KANUN- maddesi 657 sayili Devlet Memurlan Kanunu'nun
KHK-YONETMELIK-TEBLIG-USUL. 36/1 maddesi
VE ESASLAR-YONERGE)
Dekan/Miidiir
4 | SORUMLU OLDUGU MERCI IFakiilte/Enstiti/ Yiiksekokul Sekreters
= SORUMLULUGU ALTINDA BULUNAN
T | PERSONIEL
6 | ISINOZETI
7 | ANA GOREV VE SORUMLULUKLARI ILE YETKILE Rl
I-Kalite Yonetimine ile ilgili vasasmalar yapmak,
2-Kalite Kurulu belgelerini dosyalamak.
3-Kalite Kurulu toplanularina raportérliik yapmak.
4-Birimimiz YOK lzleme ve Degerlendivme Kriterleri. Birim Faaliyet Raporu ve kalite
cahsmalan kapsaminda biitiin verileri toplamak ilgili bilgileri toplamak. diizenlenmesini
saglamak ve ilgili birime géndermek,
5-Resmi Yazgmalarda Uygulamlacak Usul ve Esaslar ile DED Yazisma Usulleri ve imza
Yetkileri
0-Kongre.  gahigtay.  sempozyum  ve  diger bilimsel ile  sosyal  etkinlikleri  personel
olomasyonuna kaydetmek
T-Ngili Gst amirlerin verdi@i eorevieri ifa ctmek.
8-Universitenin ve birimin kalite giivence politikalarm sistemlerini ve uvealamalarm takip
eder. gorevinde uygular,
9-Universitenin ve birimin kisisel verilerin korunmasi uygulamalarmi takip eder. girevinde
uygular
10, Resmi Yazigmalarda Uygulamlacak Usul ve Esaslar ile DEU Yazisma Usulleri ve imza
Yetkileri Yonergesi nin ilgili maddelerine istinaden gerekli yazigmalar yapmak
8 | GOREVIN GEREKTIRDIGI GENEL KOSULLAR
657 Sayth Devlet Memurlar Kanunu nun 48/ maddesi ) il
2547 Sayih Yitksck Ogretim Kanunu nun 31/ maddesi
9 | GOREVIN GEREKT H{I)i( I ('Jfl ki l\.ﬂ‘rU[ t AH

657 Sayih Devlet Memurlan Kanunu'nun 48/b maddesi
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CALISMA KOSULLARI

A. CALISMA
ORTAMI

Biiro ortam

B. 1S RISKi

C.20/6/2012 tarihli ve 6331 sayili Is Saghg ve Giivenligi

Kanununun 9 uncu maddesi uyarmea isyerlerinin iy saghg ve

aiivenligi agisincdan yer aldhi@n tehlike siflar tebligine gore |
Az lehlikeli
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Sayla No 12
I BIRIMADF—— e A KU FRENS TFFU Y UK SEKO KU LAV O ———
2 | GOREV ADI KURUI, ISLERI PERSONELI
GOREV DAYANAGI OLANYASA |
MADDESI/ALT MADDES] . ,
. 5 657 Sayih Devlet Memurlan Kanunu nun 36/1 maddesi
3 | (KANUN-KHK-YONETMELIIK- * ) _
. 2547 Sayih Yitksckdgretim Kanunu'nun 51/a maddesi
TEBLIG-USUL VE ESASLAR-
YONERGE)
4 | SORUMLU OLDUGU MERCI | Dekan. Midiir Fakiilie/Enstiti/Y iksekokul Sekreteri
_[sorumruLuGuALTINDA |
5
BULUNAN PERSONEL
6 | ISIN OZETI Kurullarnn giindemlerinin ve alinan kararlar yazmak.
lj,lllhuik. dagitmak ve arsivliehmesini safilamak.
7 | ANA GOREV VE SORUMLULUKLARI ILE VETKILERI
7. TKurula girceck olan evraki, gelen eviak biviminden teslim alarak giindemi olusturmak.
2. | Kurul Uyelerine. Kurula girceek eviak hakkinda c-posta gondermek.
i | ';l;:l_{_}ll.El_(;I_]\'—KGI-'imﬁ]).]_:I_HI_I.:;nln salon diizenini hazirlamak.
4 l|:‘._EI_I L!!_d:ip__ijt._s,_r.ﬂ_kal .H] i teshim almak.
5. | Kararlari metin olarak son haline tlnnLNUILILL )ammk
6. | Cikularmim birer niishalarmi ilgili birimlerine zimmet deferi kaydiyla teslim etmek.
7. | Kararlarin orijinallerinin bir sonraki kurulda imzalatilarak arsivienmesi saglamak
8. | Resmi Yazigmalarda | UV%..HLII]!LIL-EIL Usul ve Esaslar ile DED Yaznsma Usulleri ve
Imza Yetkileri Yonergesi nin ilaili maddelerine istinaden gerekli yazasmalar yapmak
0, | Tlgili tist amirlerin verdigi gorevier ifa ctmek. R
10. | Universitenin ve birimin kigisel verilerin korunmasi uygulamalarni takip cder.
gorevinde uygular.
11, | Universitenin ve birimin kalite glivence politikalarmi. sistemlerini ve uveulamalarim
takip eder, gérevinde uypular
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8 | GOREVIN GEREKTIRDIGI GENEL KOSULLAR
657 .*_s'-nylh Devlet MJI:;!'HHI'];]I'}-1-\.'_11!-1-1.!!-]-1&:nll]I‘I. A8 maddesi
2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanunu'nun 317 maddesi

9 | GOREVIN GEREKTIRDIGI OZEL KOSULLAR
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-1 BIRIM-ADI————— AR ULTEANSTEF Y UKSEROKBEAMY-O-——
2 | GOREV ADI MAAS ISLERI PERSONELI

GOREY DAYANAGI OLAN YASA
MADDESI/ALT MADDESI
(KANUN-KHIK-YONETMELIK-
TEBLIG-USUL VE ESASLAR-

2547 Sayilt Yiiksek Ogretim Kanunu'nun 51/a maddesi

657 savili Devlet Memurlarn Kanunun 36/1 maddesi

YONERGE)
4 | SORUMLUOLDUGU MERCI | Dekan. Miidir Fakiilte/Enstitii/Yiiksekokul Sekreteri
" [SORUMLULUGU ALTINDA |
7 | BULUNAN PERSONEL
6 | ISIN OZETI | Fakiiltenin/Enstitiinan/Y tiksekokulun maas. ck ders ve

| é__l uklar ile 1|1:,i|l evraklarm diizenlemelk.

7 | ANA GOREV VE bORllMI' ULUKLARI iLF. YETKILERI

1

LS |

6.

Q.

Birimde girevli 1}1mt_h.tmk ve idari personel ile Tirk/yabaner uvruklu sizlesmeli
personelin maas islemleriyle ilgili otomasyona (KI3S) her tiirlit bilgi girigini ve maas.
ck ders ve fazla gabgma ile ilgili her tiirlii Gdeme yazigmalarim yapar.

Akademik ve idari personel ile Tirk/vabane uyruklu sozlesmeli personelin tdemelere
csas bilgilerindeki degigiklikleri ilgili birimlerle koordinasyon iginde takip eder ve
giineel tutar, .
Akademik ve idari personcelin gerek Gzel biitgeden, gerekse 6z gelir biitgesinden maas.
ek ders, smav (ikinci dgretim, uzaktan dgretim. yaz okulu. tezsiz yiikseklisans. vb.
dahil), jiiri tdyclikleri ile ilgili Geretleri. Tazla galhisma deretleri. kadrolu/stzlesmeli
personclin maas ve ficretleriyle ilgili tahakkuk evreagim hazivlar ve siiresi icerisinde bu
evragn Strateji Gelistirme Daire Baskanhgi'na teslim eder,

Akademik, idari. stzlesmeli ve 2547 sayith Kanunun 31, maddesine gore ders saati
bagina ticretle gorevlendirilen éaretim gorevlilerinin emekli kesenekleri. SGK primleri
ve “fiili hizmet stiresi™ne tabi kesenck Farklar ile ilgili belgeleri hazirlar ve otomasyon
sistemi tizerinden siiresi igerisinde I-Bildirge Gzerinden Sosyal Giivenlik Kurumu'na
gdnderir,

Aylik ve diger teretleri yersiz ddenen ya da Sayistay taralindan zimmet ¢ikartilan
personcle “kisi borcu™ agar ve gikartlan borgla ilgili evraklan Strateji Gelistirme Daire
Baskanhgi na teslim eder.

lera Dairelerinden gelen “lera emrd™ ve diger resmi kurumlardan gelen borg yazilan
gereginee soz konusu borelar ilgili personelin maagimdan kesmek igin gerekli iglemleri
yliriitiir.

Naklen bagka kuruma atanan personclin “Personel Nakil Bildirimi™ ni personel isleri ile
birlikte koordineli olarak hazirlar.

Gorey verildiginde staj yapan 6garencilerin bordrolarn ile SGK giris ve ¢ikis islemlerini
yapar, ya da bu gorevleri yapan 6grenci isleri personeli ile koordineli olarak ¢alisir,
Akademik ve idari personel ile sozlesmeli personelin (Tirk ve vabaner uyruklu)
yurtigi/vurtdhsi gegici ve stirekli girev yolluklarm ile emekli olan personele yolluk
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karsihr ddenen tazminatn tahakkuk evragim hazirlar ve bu evragr Strateji Geligtirme
Daire Baskanhgi na teshim eder.

10. Qlgili tist amirin verdigi diger gorevieri ita eder.

11. Resmi Yazismalarda Uvgulamilacak Usul ve Esaslar ile DEU Yazigma Usulleri ve Imea
Yetkileri Yonergesi nin ilgili maddelerine istinaden gerekli yazigmalari yapmak

12. 657/4d  sozlesmeli is¢i  kadrosundaki  personelin varsa iskur  kapsaminda  ¢ahsanlarmn
puantajlarin hazirlar,

13. Universitenin ve birimin kalite giivence politikalarin, sistemlerini ve uygulamalarim
takip eder, gérevinde uygular.

14, Universitenin - ve  bjrimin kigisel verilerin korunmasi  uygulamalanim takip eder.
girevinde uygular,

8 | GOREVIN GEREKTIRDIGI GENEL KOSULLAR
657 Sayili Devlet Memurlart Kanununun 48/ maddesi
2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanunu nun 5 1/a maddesi

9 | GOREVIN GEREKTIRDIGI OZF1L KOSULLAR
657 Sayih Devlet Memurlart Kanunu'nun 48/b maddesi

10 | CALISMA KOSULLARL

A) CALISMA ORTAMI

Biiro ortann

B) IS RISKI

- 2006/2012 tarihli ve 6331 sayili I Saghgi ve Giivenligi Kanununun 9 uncu maddesi uyarinca
igverlerinin ig saghgs ve gitvenligi agisindan yer aldig tehlike simflar tebligine gore :

Az Tehlikeli
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SR = Sayfa No 1/2
1 | BIRIM ADI FAKULTE/ENSTITU/YUKSEKOKUL/MYO
2 | GOREV ADI MUDUR SEKRETERI

GOREV DAYANAGI OLAN YASA
MADDESI/ALT MADDESI

3 | (KANUN-KHK-YONETMELIK-
TEBLIG-USUL VE ESASLAR-
YONERGE)

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 36/ maddesi
2547 Sayih Yiiksekogretim Kanunu'nun 51/a maddesi

4 | SORUMLU OLDUGU MERCI Dekan, Miidiir Fakiilte/Enstitii/Yiiksekokul Sekreteri

SORUMLULUGU ALTINDA
BULUNAN PERSONEL

Lh

6 | ISIN OZETI

7 | ANA GOREV VE SORUMLULUKLARI ILE YETKILERI

GOREV VE SORUMLULUKLARI
1. | Miidiiriin gdriisme ve kabullerine ait kurum igi ve kurum disi randevu isteklerini
diizenlemek.

2. | Miidiiriin resmi haberlesmelerini yerine getirmek.

3. | Miidiiriin resmi haberlesme ve gizlilik tasiyan yazigma islerini yiiriitmek.

4. | Miidiiriin gizli ve kurumsal dosyalarim tutarak arsivlemek.

5. | Miidiiriin gérevlendirmelerinde gérevden ayrilma, gbreve baslama yazigmalarim takip
etmek. Yolculuk ve konaklama rezervasyonlarim1 yapmak.

6. | lgili iist amirlerin verdigi gorevleri ifa etmek.

7. | Midiiriin tebrik ve tesekkiir mesajlarimi  hazirlamak. Etkinlik mezuniyet v.b.

faaliyetlerde Miidiiriin davetli listesini hazirlamak ve dagitimini sajlamak.

8. | Birim telefon rehberini hazirlamak.

9. | Resmi Yazigmalarda Uygulamlacak Usul ve Esaslar ile DEU Yazisma Usulleri ve
Imza Yetkileri Yonergesi'nin ilgili maddelerine istinaden gerekli yazigmalan
yaptirmak.

10. | Universitenin ve birimin kalite gilvence politikalarini, sistemlerini ve uygulamalarin
takip eder, gbrevinde uygular

11. | Universitenin ve birimin kisisel verilerin korunmasi uygulamalarimi takip eder,

gorevinde uygular.

8 | GOREVIN GEREKTIRDIGI GENEL KOSULLAR

657 Sayih Devlet Memurlar: Kanunu’nun 48/a maddesi
2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanunu'nun 51/a maddesi

9 | GOREVIN GEREKTIRDIGI OZEL KOSULLAR
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657 Sayil Devlet Memurlar1 Kanunu'nun 48/b maddesi

10

CALISMA KOSULLARI

A) CALISMA ORTAMI

Biiro ortami

B) IS RiSKI

Az Tehlikeli

- 20/6/2012 tarihli ve 6331 sayili Is Saghgi ve Giivenligi Kanununun 9 uncu maddesi uyarinca
isyerlerinin is saghf ve giivenligi agisindan yer aldigi tehlike siniflari tebligine gore ;
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Spme ° Sayfa No 1/2

1 [ BIRIM ADI

FAKULTE/ENSTITU/YUKSEKOKUL/MYO

2 | GOREV ADI

OGRENCI ISLERI PERSONELI

GOREV DAYANAGI OLAN YASA

MADDESI/ALT MADDESI

2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanunu'nun 51/a maddesi

KANUN-KHK-YONETMELIK- _
2 4 . 657 sayili Devlet Memurlari Kanunun 36/] maddesi
TEBLIG-USUL VE ESASLAR-
YONERGE)
Miidiir, Dekan
4 | SORUMLU OLDUGU MERCI Fakiilte/Enstitii/Yiiksekokul Sekreteri
Ogrenci Isleri Sefi
_ | SORUMLULUGU ALTINDA
5
BULUNAN PERSONEL
6 | ISIN OZETI Fakiiltenin/Enstitiiniin/Y tiksekokulun 6grenci igleri ile
ilgili tiim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine
uygun olarak yiiriitmek.
7 | ANA GOREV VE SORUMLULUKLARI ILE YETKILERI

1.

L2

10.
11.

2. -Birim i¢inden ve birim digindan gelen duyurulari ve bilgilendirmeleri yapar.
. Universitenin ve birimin kigisel verilerin korunmasi uygulamalarim takip eder, gérevinde

-Birimin 6grenci kontenjanlari ile ilgili hazirhk ¢aligmalarn yapar, birime yeni Kayit
yaptiran/kayith bulunan égrencilerin kayit islemleri ile kayit olan 6grencilerin dosyalarim
eksiksiz olusturur.

-Ogrencilerin ders kayitlarinin kontrollerini yapar.

-Kayit dondurma/kayit silme/mezuniyet islemlerini yiiriitiir.

-Ogretim ve Smav Uygulama Esaslan ile Ogretim Planlarina yonelik her tiirlii degisiklik,
giincelleme islemlerinin takip eder, uygulamaya iliskin is ve iglemleri yapar.

-Ogrenci Isleri ile ilgili duyuru ve yazigmalari yapar.

-Programlarda dereceye giren 6grencileri tespit ederek birim amirine bildirir.
-Yiiksekogretim Kurumlart Ogrenci Disiplin Yonetmeligi hiikiimleri dogrultusunda 6grenci
disiplin sorusturmast ile ilgili iglemleri yapar.

-Ogrencilerin yatay gegis islemleri ile ders muafiyet istekleri igin gerekli belgeleri hazirlar.
-Cift Anadal Programlar ile ilgili her tiirlii islemleri yapar.

-Uzaktan Ogretim/Yaz Okulu ile ilgili islemleri yapar.

-Egitim ve 6gretim ile ilgili, kurullara girmesi gereken evraklarin hazirlanmasi, akademik
takvim Gnerisinin hazirlanmasi, sinav programlarimin ilan edilmesi, sube sayilar ve dersi
yliriitecek  6gretim  elemanlarmin  bilgilerinin  otomasyona  girilmesi, evraklarin
argivlenmesi, 6grencilerle ilgili staj iglemlerinin yiiriitilmesini ve takibini vs. yapar.

uygular.
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14. Universitenin ve birimin kalite giivence politikalarini, sistemlerini ve uygulamalarim takip
eder, gérevinde uygular.

15-Resmi Yazismalarda Uygulamlacak Usul ve Esaslar ile DEU Yazisma Usulleri ve Imza

Yetkileri Yonergesi’nin ilgili maddelerine istinaden gerekli yazismalari yapmak

16-ilgili tist amirlerin verdigi diger gorevleri ifa eder.

8 | GOREVIN GEREKTIRDIGI GENEL KOSULLAR

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nun 48/a maddesi
2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanunu'nun 51/a maddesi

9 | GOREVIN GEREKTIRDIGI OZEL KOSULLAR
657 Sayih Devlet Memurlari Kanunu'nun 48/b maddesi
10 | CALISMA KOSULLARI

A) CALISMA ORTAMI

Biiro ortanu

B) IS RISKI
- 20/6/2012 tarihli ve 6331 sayili Is Saghgi ve Giivenligi Kanununun 9 uncu maddesi uyarinca
isyerlerinin i saghi ve giivenligi agisindan yer aldig: tehlike simiflar tebligine gére ;

Az Tehlikeli
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1 | BIRIM ADI FAKULTE/ENSTITU/YUKSEKOKUL/MYO
2 | GOREV ADI - | OGRENCI ISLERI SEFI
GORLEV DAYANAGI OLAN YASA
MADDESI/ALT MADDESI

. . 2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanununun 51/a maddesi
3 | (KANUN-KHK-YONETMELIK-

TEBLIG-USUL VE ESASLAR-
YONERGE)

657 sayih Devlet Memurlar: Kanununnun 36/I maddesi

Dekan, Miidiir
Fakiilte/Enstitii/Yiiksekokul Sekreteri

4 | SORUMLU OLDUGU MERCI

SORUMLULUGU ALTINDA .
5 Biiro Personeli
BULUNAN PERSONEL

6 | ISIN OZETI Fakiiltenin/Enstitiiniin/Yiiksekokulun &grenci isleri ile
ilgili tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine
uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.

7 | ANA GOREV VE SORUMLULUKLARI ILE YETKILERI

1. Birimin &grenci kontenjanlann ile ilgili hazirhk ¢aligmalar,  Birime yeni kayit
yaptiran/kayitli bulunan &grencilerin kayit islemleri ile kayit olan 6grencilerin dosyaldrinin
eksiksiz olugturulmasim koordine eder, sorunlu ders kayitlarinin kontrollerini yaptirir.

2

-Kayit dondurma/kayit silme/mezuniyet islemlerini yiiriitiilmesini koordine eder.

3. -Opretim ve Sinav Uygulama Esaslari ile Ogretim Planlarnina yonelik her tiirlii degisiklik,
glincelleme iglemlerinin takip eder, uygulamaya iligkin is ve islemleri yaptirir.

4. -Ogrenci Isleri ile ilgili yazigmalar ile 6grencilere iligkin her tiirlti duyurular yaptirir.

5. -Yiiksekogretim Kurumlar Ogrenci Disiplin Yonetmeligi hiikiimleri dogrultusunda 6grenci
disiplin sorugturmas ile ilgili islemleri yaptirir.

6. -Ogrencilerin yatay ge¢is islemleri ile ders muafiyet istekleri i¢in gerekli belgeleri
hazirlatir.
7. -Cift Anadal Programlari, uzaktan 6gretim/yaz okulu ile ilgili islemleri yaptirir.

8. -Egitim ve Ggretim ile ilgili diger isleri (kurullara girmesi gereken evraklarin hazirlanmas:,
akademik takvim &nerisinin hazirlanmast, sinav programlarinin ilan edilmesi, sube sayilan
ve dersi yiiriitecek 6gretim elemanlarinin bilgilerinin otomasyona girilmesi, evraklarin
a!"_;‘.iv]enmesi, ogrencilerle ilgili staj islemlerinin yiiriitiilmesini ve takibini vs.) yaptirir.

9. -Ogrenci notlarimin sisteme girilip girilmediginin kontroliinii yapar ve takip eder.

10. -Ogrenci Degisim Programlari (Erasmus, Farabi, Mevlana, vb.) ile ilgili islemlerini yaptirir.

11.-Programlarda dereceye giren 6grencilerin tespitini yaptirir.
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12. -Birim i¢inden ve birim digindan gelen duyurular: ve bilgilendirmeleri yaptirir

13.-Ogrenci isleri biirosundaki is akiginin aksamadan siirdiiriilmesi igin gereken &nlemleri alip
iist ydnetimi biilgilendirir

14. Universitenin ve birimin kisisel verilerin korunmasi uygulamalarim takip eder, gorevmdc
uygular.

15. Universitenin ve birimin kalite giivence politikalarini, sistemlerini ve uygulamalarmni takip
eder, gérevinde uygular.

16. Birim y6netiminin ihtiyag duydugu her tiirlii raporu hazirlar, hazirlatir.

17.-Resmi Yazismalarda Uygulanilacak Usul ve Esaslar ile DEU Yazisma Usulleri ve Imza
Yetkileri Yonergesi’nin ilgili maddelerine istinaden gerekli yazismalar: yaptirmak

18. Tlgili tist amirlerin verdigi diger gorevleri ifa eder.

19. Universitenin ve birimin kisisel verilerin korunmasi uygulamalarim takip eder, gorevinde
uygular.

20. Universitenin ve birimin kalite giivence politikalarini, sistemlerini ve uygulamalarmi takip

eder, gorevinde uygular.

GOREVIN GEREKTIRDIGI GENEL KOSULLAR

657 Sayih Devlet Memurlar Kanunu’nun 48/a maddesi
2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanunu’nun 51/a maddesi

GOREVIN GEREKTIRDIGI OZEL KOSULLAR

657 Sayilh Devlet Memurlari Kanunu'nun 48/b maddesi

10

CALISMA KOSULLARI

A) CALISMA ORTAMI

Fakiiltenin/Enstitiiniin/Yiiksekokulun agik ve kapali alanlarinda hizmet verilen tiim fiziki ortamlar

B) IS RISKI

20/6/2012 tarihli ve 6331 sayih Is Saghg ve Giivenligi Kanununun 9 uncu maddesi uyarinca
isyerlerinin is saghg ve giivenligi agisindan yer aldigi tehlike siniflan tebligine gore ;

Az Tehlikeli
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FAKULTE/ENSTITU/YUKSEKOKUL/MIEESLEK

[ | BN AD] YUKSEKOKULU
2 | GOREV ADI | OGRETIM ELEMANLARI
T TGOREV DAYANAGIOLANYASA | o il
MADDESI/ALT MADDESI
3 | (KANUN-KHK-YONETM ELIK- 2547 Sayih Yiiksckogretim Kanunu
TEBLIG-USUL VE ESASLAR-
YONERGI)
S o T T Rekor, DekaMadae
4 | SORUMLU OLDUGU MERCI Baliim Baskam
Anabilim Dali Baskani
SORUMLULUGU ALTINDA
) BULUNAN PERSONEL
6 [ISINOZETI i I'-Iilm \'-,-'Fi_i-grclilni gergeklestirmek igin gerekli tiim
laalivetleri etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yiirtitmek.
7 | ANA GOREV VE SORUMLULUKLARI ILE YETKILERI

(r:’JErclim Uyeleri (Profesir, I_}t;l;'i;nt-,_[)nktm' Ogiretim lI\—L:ul)
5

L 12

Yiitksekogretim kurumlarmda ve 2547 sayih Kanundaki amag ve ilkelere uygun bigimde
onlisans, lisans ve lisansiisti diizeyvlerde egitim - dgretim ve uygulamal ¢alismalar yapar
ve yapurir, proje hazirhiklarnn ve seminerleri yonetir.

Yiitksckagretim kurumbarmda. bilimsel arastirmalar ve yayimlar yapar,

llgili birim baskanhnca ditzenlenceck programa gére. belirli giinlerde dgrencileri kabul
ederek. onlara gerckli konularda vardim eder. bu kanundaki amag¢ ve ana ilkeler
dogrultusunda vol gosterir ve rehberlik eder. '
Dekanbik aralindan verilen kurul, komisvon jiei vb. gdrev alam ile ilgili verilen diger
gorevleri yapmak

2547 Sayih Kanun ve diger yiiksekagrenim mevzuatinda verilen gorevleri yapar,
Universitenin ve birimin kalite giivence politikalarin. sistemlerini ve uygulamalarim takip
eder, gorevinde uypular.

Universitenin ve birimin Kigisel verilerin korunmasi uygulamalarm takip eder. gorevinde
uygular

Hgili Gist amirlerin verdigi gorevieri ila eder,
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Ogretim Girevlisi

Ogdretim Gorevlisi (Ders Veren)

Y. Yiksekogretim  kurumlannda  okutulan  dersleri verme
yapturmakla yiakamliidiir,

K. uygulama yapmak  veya

10. Egitim - ogretim siiresinee gegitli dgretim programlannda ortak zorunlu ders olarak
belirlenen dersleri okutur veya uvpular. z

. Okuttugu ortak zorunlu derslerin uygulamas: igin dgrenci etkinlik gruplar olugturur ve
olusturdugu dgrenci gruplarim ¢esitli yarisma. etkinliklere hazirlar.,

12, Dgili tist amirlerin verdigi sarevieri ifa eder.,

13. Universitenin ve birimin kalite eiivence politikalanine. sistemlerini ve uygulamalarinn takip
eder, garevinde uygular,

14, Universitenin ve birimin kisisel verilerin korunmas) uygulamalarini takip eder. pérevinde
uygular

Opretim Gorevlisi (Uygulamah Birim)

I5. Lgitimle dogrudan ya da dolayln iglerle ilgilis Gzel bilgi veva uzmanhza ibivag gisteren bir
isle laboratuvarlarda, Kitaphklarda. wdlyelerde ve diger uygulama alanlarinda uzmanhk
alani ile ilgili gérevleri yapar.

16. Gorevli oldugu birimin kendi sorumluluguna verilen faaliyetlerini yerine getirmek

17. Uzmanhk alanma gore. Egitim-Ogretim. Arastirma-Gelistirme. Uygulama vb. faaliyetlerde
verilen garevleri yerine getirmek.

I8. Géirev ve  sorumluluklarini yerine  getivirken Planlayarak  Uygulamak ve uygulama
esnasinda gerekli Kontrolleri yaparak. sonuea ulagmaya engel olacak risklere kargr gerckli
Onlemleri almak.(PUK.0)

19. Yetkili organlarca verilecek diger akademik ve idari gérevieri yerine gelirir.

20. Hgili tist amirlerin verdigi gérevleri ifa eder.

21. Universitenin ve birimin kalite giivence politikalarini. sistemlerini ve uygulamalarini takip
eder, gérevinde uygular.

22. Universitenin ve birimin kigisel verilerin korunmasi uygulamalanm takip eder, porevinde
uygular '

8 | GOREVIN GEREKTIRDIGT GENEL KOSULLAR
f).S?_S{I:;’I]I Devlel Memurlar Kanunu'nun 4.’\’&|J11¢Ej1—~.:__ - -
2547 Sayih Yiiksekdpretim Kanunu'nun 26. maddesi

9 | GOREVIN GEREKTIRDIGI OZ11. KOSULLAR

Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Ydonetmeligi maddelerinde belirtilen kosullary

saglamak.
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10 | CALISMA KOSULLARI
A) CM?I.‘SM;\()R']-,\M;’“ ———— . 3

Fakiilte/Enstiti/ Yiiksekokul/MYO mun agitk ve kapah alanlarmda hizmet verilen tim  fiziki
ortamlar

B) IS RISKI

- 20/6/2012 tarihli ve 6331 savili ls Saghgy ve Glivealigh Kanununun 9 uncu maddesi uyarinca
isyerlerinin is saghdn ve giivenligi agisindan yer aldign tehlike simiflarn tebligine gére

Az Tehlikeli
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BIRIM ADI FAKULTE/ENSTITU/YUKSEKOKUL/MYO
1
2 | GOREV ADI PERSONEL ISLERI PERSONELI
2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu'nun 51/a maddesi
o 657 sayili Devlet Memurlar: Kanunun 36/1 maddesi
Dekan, Miidiir
4 | SORUMLU OLDUGU MERCI Fakiilte/Enstitii/Yiiksekokul Sekreteri
SORUMLULUGU ALTINDA
> BULUNAN PERSONEL
6 | iSIN OZETI Fakiiltenin/Enstitiiniin/Yikseckokulun personel isleri ile
ilgili tiim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine
uygun olarak yiiriitmek.

7 [ ANA GOREYV VE SORUMLULUKLARI ILE YETKILERI

GOREYV VE SORUMLULUKLARI

1. | Birimlerde gorev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazirlamak ve giincel
tutmak.

2. | Akademik ve idari personelin &zliikk haklanyla ilgili her tiirlii islemi mevzuat
kapsaminda yapmak ve arsivlemek.

3. | Akademik ve idari personele ait islemleri (agiktan ve siireli atama, tayin, terfi, istifa,
askerlik, emeklilik ve mal bildirimi, vefat, 6grenim degisikligi, ilgili makam, naklen’
tayin, izin ve rapor islemlerini vb.) takip etmek ve gerekli islemleri yapmak.

4. | Akademik ve idari personelin; dzel biitce, déner sermaye biitgesi ve BAP biitgesinden
yapilacak olan yurt i¢i ve yurt disi gérevlendirmeleri ile ilgili islemlerin yazismalarin
yapmak.

5. | Akademik kadro ilam ve kadro atama ile ilgili ig ve islemlerini yiiriitmek.

6. | Akademik ve idari personelin pasaport, mal bildirimi,vb iglemlerle ilgili yazigmalar
yapmak.

7. | Akademik personelin ders gérevlendirme tekliflerini yapmak ve islemlerini yiirlitmek.

8. | Akademik ve idari personelin disiplin sorusturmasi ile ilgili yazigsmalan gizlilik
icerisinde yapmak.

9. | Birim kurullarina tiye secim islemleri ile ilgili yazismalari yapmak.

10. | Sosyal Giivenlik Kurumu (SGK) ile ilgili islemleri SGK otomasyonu iizerinden
(tescil, goreve baslama, gorevden ayrilig) yapmak.

11. | Ngili iist amirlerin verdigi gérevleri ifa etmek.

12. | Periyodik yazismalann yapilmasi.

13. | Izin veya girev nedeniyle aynlan akademik ve idari. personelin vekalet islemlerini
yapmak.

14. | Her yil sene baginda yon dcdeie cetvalierinin diizenlenerek Rektorliige gonderilmesi. . -
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15. | Resmi Yazigmalarda Uygulamlacak Usul ve Esaslar ile DEU Yazigma Usulleri ve
Imza Yetkileri Yonergesi'nin ilgili maddelerine istinaden gerekli yazigmalar1 yapmak.
16. | Universitenin ve birimin kigisel verilerin korunmasi uygulamalarini takip eder ve
gorevinde uygular
17. | Universitenin ve birimin kalite giivence politikalarini, sistemlerini ve uygulamalarim
takip eder ve gorevinde uygular
8 | GOREVIN GEREKTIRDIGI GENEL KOSULLAR
657 Sayih Devlet Memurlari Kanunu’nun 48/a maddesi
2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanunu’nun 51/a maddesi
9 | GOREVIN GEREKTIRDIGI OZEL KOSULLAR
657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu'nun 48/b maddesi
10 | CALISMA KOSULLARI
A) CALISMA ORTAMI
Biiro ortami
B) IS RISKI
- 20/6/2012 tarihli ve 6331 sayih Is Sagligi ve Giivenligi Kanununun 9 uncu maddesi uyarinca
isyerlerinin i saghg ve giivenligi agisindan yer aldig tehlike siniflant tebligine gore ;
Az Tehlikeli
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BIRIM ADI FAKULTE/ENSTITU/YUKSEKOKUL/MYO
GOREV ADI SATIN ALMA PERSONELI
GOREV DAYANAGI OLAN YASA
MADDESI/ALT MADDESI

. ) 657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu’nun 36/ maddesi
(KANUN-KHK-YONETMELIK-

. 2547 Sayih Yiiksekogretim Kanunu’nun 51/a maddesi
TEBLIG-USUL VE ESASLAR-

YONERGE)
Dekan, Midir
SORUMLU OLDUGU MERCI Fakiilte/Enstitii/Yiiksekokul Sekreteri
SORUMLULUGU ALTINDA
BULUNAN PERSONEL
ISIN OZETI Fakiilte/Enstitii/Yiiksekokul satin alma ile ilgili tiim

islemlerinin mevzuata uygun sekilde ekonomik, etkililik
ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitmek.

ANA GOREV VE SORUMLULUKLARI ILE YETKILERI

Birimin ihtiyaci olan mal, hizmet ve damgmanlik ahmu igin 4734 sayih Kamu Ihale Kanunu
hiikiimlerine gore ihaleye gikildiinda; yaklagik maliyetin hazirlanmasindan sdzlegmenin
imzalanmasina kadar gegen siiredeki is, iglem ve sorgulamalar ile yazigmalart yapar ve bu
ahimlarla ilgili tahakkuk evraginm hazirlar ve Strateji ve Geligtirme Dairesi Baskanhigi'na teslim
cder.

ihale kapsaminda alinan teminatlarla ilgili islemleri yiirlitiir, konuyla ilgili gerekli yazigmalan
yapar, ihale sdzlesmesi imzalandiktan sonra da yiiklenicinin sozlesmede hiikme baglanan
yiikiimliiliiklerini takip eder, yerine getirilmeyen yiikiimliiliiklerle ilgili gerekli yazismalart yapar
ve dngdriilen miieyyidelerin uygulanmast ile ilgili iglemleri yiiriitiir.

Devlet Malzeme Ofisinden (DMO) temin edilecek malzemeler ve 4734 sayili Kamu fhale
Kanununun (22/d) maddesi uyarinca, Birimin “Dogrudan temin” simir igerisindeki mal ve hizmet
alimlari ile Satinalma yapilmasim gerektirmeyen giderler (elektrik, su, dogalgaz, telefon, ilan
bedeli, vb) ile ilgili islemleri veya yazigmalar: yapar ve alimla ilgili tahakkuk evragim hazirlar ve
Strateji ve Geligtirme Dairesi Bagkanlifi’na teslim eder.

Hizmet alim suretiyle personel galigtirihiyor ise bu personelin puantaj cetvellerini yiiklenici
temsilcisi ile koordineli bir sekilde hazirlar.

Avans veya Kredi ile ihtiyag temin edilmesi gerekiyor ise, avans veya kredi islemlerine iligkin tiim
yazismalar ile tahakkuk islemlerini yapar ve mahsup siiresini titizlikle takip eder.

-y

PR .. 3 . ' : . '
Memurlara “Giyim Yardimi Yonetmeligi” uyarinca ayni veya nakdi olarak yapilacak giyim 1
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yardimu ile ilgili satinalmalan yapar ve varsa giyim yardimi nakdi 6deme evraklarini hazirlar. -

Resmi Yazismalarda Uygulanilacak Usul ve Esaslar ile DEU Yazisma Usulleri ve Imza Yetkileri
Ynergesi’nin ilgili maddelerine istinaden gerekli yazigmalari yapmak

Ilgili tist amirin verdigi diger gérevleri ifa eder.

Universitenin ve birimin kisisel verilerin korunmasi uygulamalarim takip eder, gérevinde uygular.

Universitenin ve birimin kalite giivence politikalarini, sistemlerini ve uygulamalarim takip eder,
girevinde uygular.

8 | GOREVIN GEREKTIRDIGI GENEL KOSULLAR

657 Sayil Devlet Memurlar: Kanunu’nun 48/a maddesi
2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanunu'nun 51/a maddesi
9 | GOREVIN GEREKTIRDIGI OZEL KOSULLAR

657 Sayil Devlet Memurlari Kanunu'nun 48/b maddesi
10 | CALISMA KOSULLARI
A) CALISMA ORTAMI

Hizmet verilen tiim fiziki ortamlar ile biiro ortam

B) IS RISKI

- 20/6/2012 tarihli ve 6331 sayili Is Saghg ve Giivenligi Kanununun 9 uncu maddesi uyarinca
isyerlerinin ig saflhigi ve gitvenligi agisindan yer aldigi tehlike simiflan tebligine gore ;

Az Tehlikeli
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1 | BIRIM ADI FAKULTE/ENSTITU/YUKSEKOKUL/MYO
2 | GOREV ADI SIVIL SAVUNMA GOREVLISI
GOREV DAYANAGI OLAN YASA | 657 Sayili Devlet Memurlari Kanununun 48/a maddesi
MADDESI/ALT MADDESI 7126 Sayih Sivil Savunma Kanunu
3 (KANUN-KHK—Y@NETMELiK- Sivil Savunma Uzmanlarinin idari Statiileri, Gérevleri,
TEBLIG-USUL VE ESASLAR- Calisma Usul ve Esaslari ile Egitimleri Hakkinda
YONERGE) Yonetmeligi
Dekan/Miidiir

4 | SORUMLU OLDUGU MERCI . _
Fakiilte/Enstitii/Y liksekokul Sekreteri

SORUMLULUGU ALTINDA
BULUNAN PERSONEL

6 | ISIN OZETI Fakiiltenin/Enstitiiniin/Yiiksekokulun sivil savunma
gbrev ve hizmetlerinin hazirlanmas, planlanmas: ve
yiiriitiilmesi i¢in alinacak her tiirlii silahsiz, koruyucu ve
kurtarici tedbir ve faaliyetlerin yerine getirilmesini *
saglamak.

7 | ANA GOREY VE SORUMLULUKLARI ILE YETKILERI

1. Birimin sivil savunma planlari ile galisma raporlarini hazirlar.

2. Universitenin Sivil Savunma Uzmam ile planlanan islerin gergeklestirilmesini, degisiklik
ve yeniliklerin takip edilmesini ve uygulanmasim kontrol eder.

3. Gerekli Sivil Savunma tesis, malzeme ve teghizatinin tedarik ve teminini, mevcutlarin
bakim ve korunmalarini takip eder.

4. Savasg, tabii afet, yangin vb. durumlarda can ve mal gilivenliinin korunmasi i¢in gerekli
tespitlerin yapilarak iist ydnetime raporlanmasi

Ln

Sivil Savunma mevzuat, yaymn ve emirlerini devamli surette izler ve bunlarin
uygulanmasiyla ilgili gerekli galismalar: yapar.

6. Sivil Savunma ekibi kurar ve verilen tiim egitimlere katilarak gerekli tatbikatlar: (yangln
deprem,vb) planlar ve personel ile yapilan bu tatbikatlara raporlar.

7. Resmi Yazismalarda Uygulamlacak Usul ve Esaslar ile DEU Yazisma Usulleri ve Imza Yetkileri
Yaonergesi'nin ilgili maddelerine istinaden gerekli yazigmalar yaptirmak

8. llgili tist amirlerin verdigi diger gérevleri ifa eder.

9. Universitenin ve birimin kisisel verilerinin korunmasi uygulamalarim takip eder, géirevinde
uygular,
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10. Universitenin ve birimin kalite giivence politikalarini, sistemlerini ve uygulamalarini takip eder,
gorevinde uygular

8 | GOREVIN GEREKTIRDIGI GENEL KOSULLAR

657 Sayih Devlet Memurlari Kanunu’nun 48/a maddesi

9 | GOREVIN GEREKTIRDIGI OZEL KOSULLAR

657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu'nun 48/b maddesi

10 | CALISMA KOSULLARI

A) CALISMA ORTAMI

flgili birimin agik ve kapalt alanlarinda hizmet verilen tiim fiziki ortamlar

B) IS RISKI

- 20/6/2012 tarihli ve 6331 sayih Is Saghigi ve Giivenligi Kanununun 9 uncu maddesi uyarinca
isyerlerinin is saglig1 ve giivenligi agisindan yer aldig: tehlike simiflar tebligine gore ;

Az Tehlikeli
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1 | BIRIM ADI FAKULTE/ENSTITU/YUKSEKOKUL/MYO
2 | GOREV ADI TASINIR KAYIT YETKILISI
GOREV DAYANAGI OLAN YASA | 2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanunu'nun 51/a maddesi
MADDESI/ALT MADDESI 657 sayih Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 36/ maddesi
3 | (KANUN-KHK-YONETMELIK- 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol ‘
TEBLIG-USUL VE ESASLAR- Kanunu’nun 44. maddesi
YONERGE) Tasimir Mal Yénetmeligi’nin 6. maddesi
. . Dekan/Miidiir
4 | SORUMLU OLDUGU MERCI ) '
Fakiilte/Enstitii/Yiiksekokul Sekreteri
SORUMLULUGU ALTINDA
5
BULUNAN PERSONEL
6 | ISIN OZETI Tasinir edinilmesi, yonetilmesi, elden ¢ikarilmas: ve
takip edilmesi siirecinde; tasinir mallarin kayd,
mubhafazasi, kullanmimi, mal y6netim hesabi cetvel
tutanak ile eklerini diizenlemek ve ilgili yerlere
gindermek.
7 | ANA GOREV VE SORUMLULUKLARI ILE YETKILERI
GOREYV VE SORUMLULUKLARI

1. | Harcama birimince edinilen tagmmirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins® ve
niteliklerine gore sayarak, tartarak, Slgerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve
kullanima verilmeyen taginirlar: sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek.

2. | Tasmrlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlart tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri
diizenlemek ve tasmur mal ybnetim hesap cetvellerini istenilmesi halinde konsolide
gorevlisine géndermek.

3. | Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen tasinirlari ilgililere teslim etmek.

4, | Tasmirlarin yangina, islanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri iehlikelere karsi
korunmasi icin gerekli tedbirleri almak ve alinmasim saglamak.

5. | Ambar sayimim ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok
seviyesinin altina diisen taginirlar: harcama yetkilisine bildirmek.

6. | Kullammda bulunan dayamikl tagimirlan bulunduklan yerde kontrol etmek, sayimlarim
yapmak ve yaptirmak.

7. | Kullanim siiresi dolmus tasinirlarin hurdaya ayrilmasi igin gereken islemleri baslatmak.

8. | Harcama biriminin malzeme ihtiva¢ planlamasimin yapilmasma yardimei olmak.

9. | Kayitlarmmi tuttugu tasimrlarin yonetim hesabim hazirlamak wve harcama yetkilisine
sunulmak Gizere taginir kontrol yetkilisine teslim etmek.

10. | Ambarlarinda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle meydana gelen kayip ve
noksanliklardan sorumlu olmak.

11. | Ambarlarini devir ve teslim etmeden, gérevlerinden ayrilmamak.

12. | 5018 sayili kanun ve ilgili yonetmelik uyarinca Yiiksekokulun tasimir kayit (Devir giris-
cikis, zimmet, tasinir iglem fisi, sayim tutanag vb.) islemlerini yapmak ve yilsonu
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hesaplarin ilgili kurumlara géndermek.

13. | Resmi Yazigmalarda Uygulamlacak Usul ve Esaslar ile DEU Yazigma Usulleri ve Imza
Yetkileri Yonergesi'nin ilgili maddelerine istinaden gerekli yazigmalar yapmak

1gili iist amirlerin verdigi gérevleri ifa etmek.

15. | Universitenin ve birimin kalite glivence politikalarini, sistemlerini ve uygulamalarimi t'dup
eder, gorevinde uygular

16. | Universitenin ve birimin kigisel verilerin korunmas: uygulamalarin: takip eder, gérevinde
uygular.

GOREVIN GEREKTIRDIGI GENEL KOSULLAR

657 Sayih Devlet Memurlar: Kanunu’nun 48/a maddesi
2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanunu’nun 51/a maddesi

GOREVIN GEREKTIRDIGI OZEL KOSULLAR

657 Sayih Devlet Memurlari Kanunu'nun 48/b maddesi

10

CALISMA KOSULLARI

A) CALISMA ORTAMI

Biiro ortami, ambar

B) IS RiSKI

- 20/6/2012 tarihli ve 6331 sayili [s Sagligi ve Giivenligi Kanununun 9 uncu maddesi uyarinca
igyerlerinin i sagh@ ve glivenligi agisindan yer aldigi tehlike siniflan tebligine gore ;

Az Tehlikeli
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BIRIM ADI FAKULTE/ENSTITU/YUKSEKOKUL/MYO
1
2 | GOREV ADI TASINIR KONTROL YETKILISI
GORLEV DAYANAGI OLAN YASA | 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu'nun 51/a maddesi
MADDESI/ALT MADDESI 657 sayih Devlet Memurlari Kanunu’nun 36/ maddesi
3 | (KANUN-KHK-YONETMELIK- 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol
TEBLIiG-USUL VE ESASLAR- Kanunu’nun 44. maddesi
YONERGE) Tasmir Mal Yonetmeligi’nin 6. maddesi
4 | SORUMLU OLDUGU MERCI Dekan/Miidiir
_ | SORUMLULUGU ALTINDA
> BULUNAN PERSONEL
6 | ISIN OZETI Tasimir kayit yetkilisinin yapmus oldugu kayit ve
islemler ile diizenledigi belge ve cetvellerin mevzuata
ve mali tablolara uygunlugunu kontrol etmek.

7 | ANA GOREV VE SORUMLULUKLARI ILE YETKILERI

I. | Tasmurlarin yilsonu sayim iglemlerini yapiimasinda tasimr kayit yetkilisine eglik etmek.
Taginir kayit ve iglemleri ile ilgili olarak diizenlenen belge ve cetvellerin mevzuata ve mali
tablolara uygunlugunu kontrol etmek.

2. | Harcama Birimi Taginir Mal Y6netim Hesabi Cetvelini imzalayarak harcama yetkilisine
sunmak.

3. | Tiiketim ve demirbas (egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim ve onarim malzemeleri,
ahsap ve metal malzemeleri, elektronik donamim ve teknolojik malzemeleri, makine ve
techizat alim ve bakimlari vb.) malzemelerinin kayit islemlerini takip etmek.

4. | Satin ahnan tiketim ve demirbas malzemelerinin kayit altina alinmasi ve ambar
memuruna teslim edilmesini kontrol etmek.

5. | Tasmnir islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanag: vb. evraklarnn diizenlenmesinin, kayit a!tma
alinmast ve arsivlenmesinin siireglerini takip etmek ve yapilmasini sajlamak.

6. | Resmi Yazismalarda Uygulanilacak Usul ve Esaslar ile DEU Yazisma Usulleri ve Imza
Yetkileri Yonergesi'nin ilgili maddelerine istinaden gerekli yazismalari yaptirmak.

7. | Ilgili {ist amirin verdigi gorevleri ifa etmek.

8 | GOREVIN GEREKTIRDIGI GENEL KOSULLAR

657 Sayih Devlet Memurlart Kanunu’nun 48/a maddesi
2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nun 51/a maddesi
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9 | GOREVIN GEREKTIRDIGI OZEL KOSULLAR

657 Sayih Devlet Memurlart Kanunu'nun 48/b maddesi

10 | CALISMA KOSULLARI

A) CALISMA ORTAMI

Biiro ortam

B) IS RISKI

Az Tehlikeli

20/6/2012 tarihli ve 6331 sayih Is Saghig ve Giivenligi Kanununun 9 uncu maddesi uyarinca
igyerlerinin is saglig1 ve giivenligi agisindan yer aldiji tehlike simiflar tebliine gore ;
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1 | BiRiM ADI FAKULTE/ENSTITU/YUKSEKOKUL/MYO
2 | GOREV ADI TEKNISYEN
Eq?\';%‘éé:;?&“ﬁi:}gégﬁ IE:IE{} - 657 Sayih Devlet Memurlarn Kanunu’nun 36/
Wit { J = & - e = £l
3 | KHK-YONETMELIK-TEBLIC-USUL maddesi 2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu’nun
VE ESASLAR-YONERGE) 51/a maddesi
) Dekan, Miidiir
4 | SORUMLU OLDUGU MERCI Fakiilte/Enstitii/Yiiksekokul Sekreteri
3 SORUMLULUGU ALTINDA BULUNAN
PERSONEL
6 | iSiN OZETI Teknik Hizmetleri ifa etmek
7 | ANA GOREV VE SORUMLULUKLARI iLE YETKILERI
1-Yiiksekokulda elektrik ve mekanik anzalarnmin yonetimin bilgisi dahilinde giderilmesini
saglamak
2-Toplanti salonundaki ses sistemini kullanmak.
3-Yiiksekokul Yonetimine anzalarla ilgili bilgi vermek.
4-Ilgili tist amirlerin verdigi gorevleri ifa etmek.
5-Birim dersliklerinde bulunan biitiin teknik ekipmanlarin ¢aligir halde olmasim saglamak.
6-Isitma ve sofutma Sistemleri, Sihhi Tesisat v.b teknik alt yapmmin isler durumunda
tutulmasi saglamak.
8 | GOREVIN GEREKTIRDIGI GENEL KOSULLAR
657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu'nun 48/a maddesi
9 | GOREVIN GEREKTIRDIGI OZEL KOSULLAR
657 Sayili Devlet Memurlar: Kanunu'nun 48/b maddesi
10 CALISMA KOSULLARI

A. CALISMA R et A e it
GRT AN Yiiksekokul blinyesindeki biitiin birimler
C.20/6/2012 tarihli ve 6331 sayili Is Saghgi ve Giivenligi
) ) Kanununun 9 uncu maddesi uyarinca isyerlerinin is saghgi ve
B. IS RISKI giivenligi agisindan yer aldifi tehlike siniflar: teblifine gire ;
Az Tehlikeli

Garev Tammi, KR-05.FR. 14, 21.08.2024-Rev03




Dokiiman No SMY.YZLG
“, SAGLIK HIZMETLERI e
. 3 MESLEK YUKSEKOKULU R*‘Y}“ f““T‘ b
3 GOREYV TANIMLARI c"fzy"'“ inkia i et
PR Revizyon No 03
Sayfa No 1/2
i || BIRIM ADI FAKULTE/ENSTITU/YUKSEKOKUL/MYO
2 | GOREV ADI YAZI ISLERI PERSONELI
GOREV DAYANAGI OLAN YASA
MADDESI/ALT MADDESI ‘ _
,, . 657 Sayih Devlet Memurlar1 Kanunu'nun 36/I maddesi
3 | (KANUN-KHK-YONETMELIK- o .
_" = 2547 Sayih Yiiksekggretim Kanunu'nun 51/a maddesi
TEBLIG-USUL VE ESASLAR-
YONERGE)
- . Dekan, Miidiir
4 | SORUMLU OLDUGU MERCI _ _
Fakiilte/Enstitii/ Yiiksekokul Sekreteri
. SORUMLULUGU ALTINDA
BULUNAN PERSONEL
6 | ISIN OZETI
7 | ANA GOREV VE SORUMLULUKLARI ILE YETKILERI

1-Enstitiiniin idari isleyisi ile ilgili yazismalar ilgili Rektorliik birimlerine yapmak.,
2-“Kongre, calistay, sempozyum ve diger bilimsel ile sosyal etkinlikler gibi faaliyetlerin
akislarinin ve organizasyonlarinin diizenlenmesi ve bu kapsamda gerekli yazigmalarin yapmak.

3-I¢ ve dig paydaglardan gelen bilgilendirme duyurularim yapmak.
4-Akademik ve idari personele gerekli bilgilendirme duyurularini yapmak

5-Ilgili evraklari igleri bittikten sonra argiviemek.

6-Resmi Yazismalarda Uygulanilacak Usul ve Esaslar ile DEU Yazigsma Usulleri ve Imza
Yetkileri Yonergesinin ilgili maddelerine istinaden gerekli yazigmalari yapmak

7. Okulumuzun 6grencilerine saglanan burslara iliskin yazigmalar: yapmak, yararlanan kisilerin
listelerini hazirlamak ve giincellemek, burs siireclerine iligkin bilgi ve belgeleri diizenlemek.
8-1lgili tist amirlerin verdigi gorevleri ifa etmek.

9- Universitenin ve birimin kigisel verilerin korunmasi uygulamalarin takip eder, gérevinde
uygular.

10- Universitenin ve birimin kalite giivence politikalarini, sistemlerini ve uygulamalarim takip
eder, gorevinde uygular
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Revizyon No 03

Sayfa No 1/2

FAKULTE/ENSTITU/YUKSEKOKUL/MYO

8 | GOREVIN GEREKTIRDIGI GENEL KOSULLAR
657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nun 48/a maddesi
2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanunu'nun 51/a maddesi

9 | GOREVIN GEREKTIRDIGI OZEL KOSULLAR
657 Sayih Devlet Memurlari Kanunu'nun 48/b maddesi

10 | CALISMA KOSULLARI

A) CALISMA ORTAMI
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1 | BIRIM ADI Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokulu
2 | GOREV ADI Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokulu Miidiir Yardimeis:
OREV DAYANAGI OLAN YASA .
. y ” 2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu'nun 20/b maddesi
MADDESI/ALT MADDESI
- - 657 Sayih Devlet Memurlari Kanunu
N-KHK-YONETMELIK- " P—
? (KAN[_J_ Universitelerde Akademik Teskilat Y6netmeligi'nin 12.
TEBLIG-USUL VE ESASLAR- )
- maddesi
YONERGE)
4 | SORUMLU OLDUGU MERCI Miidiir
SORUMLULUGU ALTINDA . _
5 Yiiksekokul akademik personeli
BULUNAN PERSONEL
6 | ISIN OZETI Yiiksekokul ile ilgili akademik ve idari ¢alismalarda
Miidiire yardimei olmak.
Miidiiriin gérevinde bulunmadigi durumlarda Miidiire
vekilet etmek.
7 | ANA GOREV VE SORUMLULUKLARI ILE YETKILERI
1. Dekan’a/Miidiir’e gérevi baginda olmadifi zaman vekélet etmek, birimin ¢galismalarinda
yardime: olmak,
2. llgili tist amirin verdigi gbrevleri ifa etmek
3. Miidiir Yardimcisi, gérev, yetki ve sorumluluklarim kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken iist amirlerine kars: sorumludur.
4. Universitenin ve birimin kalite giivence politikalarimi, sistemlerini ve uygulamalarini takip
eder, gorevinde uygular.
5. Universitenin ve birimin kisisel verilerin korunmasi uygulamalarim takip eder, gérevinde
uygular.
6. Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin i¢ kontrol sisteminin tamim ve talimatlarina
uygun olarak yiiriitiilmesini saglar.
8 | GOREVIN GEREKTIRDIGI GENEL KOSULLAR
657 Sayih Devlet Memurlari Kanunu'nun 48/a maddesinde belirtilen kosullar
2547 Sayih Yiiksekogretim Kanunu'nun 16/a maddesi
Universitelerde Akademik Teskilat Yénetmeligi'nin 8/a maddesi
9 | GOREVIN GEREKTIRDIGI OZEL KOSULLAR
657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu'nun 48/b maddesi
10 | CALISMA KOSULLARI
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A) CALISMA ORTAMI

Yiiksekokulun agik ve kapali alanlarinda hizmet verilen tiim fiziki ortamlar

B) IS RISKI

- 20/6/2012 tarihli ve 6331 sayih Is Saglig1 ve Giivenligi Kanununun 9 uncu maddesi uyarinca
isyerlerinin is saghg ve giivenligi agisindan yer aldif1 tehlike simflari teblifine gére ;

Az Tehlikeli
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Sayfa No 1/2
BiRiM ADI Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokulu
GOREV ADI Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokulu Sekreteri
GOREV DAYANAGI OLAN YASA 2547 Sayih Yiiksekdgretim Kanunu 51 ve 52 .maddeleri

MADDESI/ALT MADDESI (KANUN-KHK-
YONETMELIK-TEBLIG-USUL VE
ESASLAR-YONERGE)

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

124 Sayili Kanun Hitkmiinde Kararname

SORUMLU OLDUGU MERCI Yiiksekokulu/Meslek Yiiksekokulu Miidiirii

SORUMLULUGU ALTINDA BULUNAN

Yiiksekokulda gorev yapan ttim idari personel
PERSONEL

ISIN OZETI Dokuz Eyliil Universitesi amag ve ilkelerine uygun
olarak, yiiksekokulun vizyonu ve misyonu
dogrultusunda Miidiiriin talimatiyla idari islerin

organizasyonunu ve koordinasyonunu gergeklestirir.

ANA GOREV VE SORUMLULUKLARI ILE YETKILERI

1-Yiiksekokulun idari nitelikteki gérevlerini yiiriitmek igin yeterli sayida personeli galistinr ve
idari personeli arasinda isbdliimiinii yiiksekokul miidiiriiniin onaymndan sonra organize eder; bu
personelle ilgili gerekli yonlendirme, denetim ve gdzetimi yapar.

2-Akademik ve idari personelin dzliik haklariyla ilgili islemlerin yiiriitiilmesini koordine eder.
3-Yiiksekokulun kurullarimin  giindemlerini  hazirlatir, kurullarda raportérliik  yapar, alan
kararlarin yazdirilmasini, ilgililere dagitilmasini ve argivlenmesini koordine eder. _
4-Resmi agibglar, torenler ve ogrenci etkinlikleri ile ilgili haziliklarn  yapilmasim ve
sonug¢landirilmasini saglar.

5-Kurum biitcesinin hazirlanmasi, verilen 6deneklerin etkin ve verimli bir sekilde harcanmas1 ve
yil igindeki ddenek ihtiyaglarinin karsilanmasi igin gerekli énlemleri alir.

6-Kurumun ihtiyac1 olan mal ve hizmet alimlanyla ilgili islemleri gergeklestirir, bina bakim-
onarim ve diger islemleri yiirlitiir.

7-5018 Sayili Kanun’un 33. mad. uyarinca “Gergeklestirme Gorevlisi’ne” verilen gérevleri yerine
getirir, Tagimr Mal Yonetmeligi uyarinca harcama yetkilisince verilecek gorevleri yliriitir,

8-Idari personelin ilk kademe disiplin amiri sifatiyla personelin disiplin iglemlerini yiiriitiir,
9-Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yoénetmelik ile DEU Imza Yetkileri
ve Yetki Devri Y6nergesi’nin ilgili maddelerine istinaden gerekli yazigmalan yaptinr.

10-Gorev ve sorumluluk alamindaki faaliyetlerin i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina uygun
olarak yiirtitiilmesini saglar.

11-Yiiksekokulda gerekli giivenlik tedbirlerinin alinmasini saglar.

12-Ilgili iist amirlerin verdigi gorevleri ifa eder.

13. Universitenin ve birimin kalite giivence politikalarini, sistemlerini ve uygulamalarini takip
eder, gérevinde uygular.
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14. Universitenin ve birimin kisisel verilerin korunmasi uygulamalarini takip eder, gérevinde
uygular

8 | GOREVIN GEREKTIRDIGI GENEL KOSULLAR
657 Sayili Devlet Memurlar: Kanununun 48/A maddesinde belirtilen kogullar
2547 Sayil Yiiksekdgretim Kanunu'nun 51 maddesi
9 | GOREVIN GEREKTIRDIGI OZEL KOSULLAR
657 Sayili Devlet Memurlart Kanununun 48/B maddesinde belirtilen kogullar
10 | CALISMA KOSULLARI

A) CALISMA ORTAMI

Yiiksekokulun kapal ve agik alanlarinda hizmet veren tiim fiziki ortamlar

B) i$ RiSKi

- 20/6/2012 tarihli ve 6331 sayili Is Saghig: ve Giivenligi Kanununun 9 uncu maddesi uyarinca
isyerlerinin ig saghg: ve giivenligi agisindan yer aldifi1 tehlike simflari tebligine gore :

Az Tehlikeli




